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BAB	I

1.	Kelola	Pengguna
	Pengguna	adalah	salah	satu	unsur	penting	yang	harus	ada	dalam	kegiatan	diklat	yang	akan	dilakukan.	Pengguna	yang	dimaksudkan
dalam	diklat	PPG	Pra	Jabatan	ini	antara	lain	(1)	Admin	IT,	(2)	Admin	LMS,	(3)	Guru	Pamong,	(4)	Dosen,	(5)	Instruktur.	Berikut
akan	dijelaskan	bagaimana	cara	melakukan	kelola	pengguna	dalam	diklat	PPG	Pra	Jabatan.

BAB	I	Kelola	Pengguna
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1.1.	Kelola	Admin	IT

	Koordinator	PPG	Pra	Jabatan	LPTK	dapat	melakukan	kelola	pada	data	Akun	Admin	IT,	bentuk	kelola	yang	dapat	dilakukan
adalah	Menambahkan	Akun	Admin	IT,	mengubah	data	Admin	IT,	dan	menampilkan	detail	informasi	dari	Akun	Admin	IT.
Penjelasan	berkaitan	dengan	langkah-langkah	untuk	melakukan	kelola	pada	Akun	Admin	IT	akan	dibahas	sebagai	berikut	:

1.1.1.	Menambahkan	Admin	IT	Baru

Berikut	adalah	langkah-langkah	yang	dilakukan	untuk	menambahkan	Akun	Admin	IT	Baru	:

1.	 Masuk	kedalam	SIM	PPG	dengan	mengakses	laman	https://ppg-prajab.simpkb.id

2.	 Apabila	Anda	telah	berhasil	melakukan	login,	maka	Anda	akan	diarahkan	menuju	laman	Beranda

3.	 Pilih	menu	Kelola	Admin

1.1	Kelola	Akun	Admin	IT
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4.	 Anda	akan	diarahkan	menuju	laman	daftar	Admin	yang	sudah	terdaftar

5.	 Klik	tombol	tambah	untuk	menambahkan	Admin	baru

6.	 Anda	dapat	menambahkan	Admin	IT	menggunakan	data	pengguna	baru	atau	pengguna	yang	sudah	terdaftar	dalam	SIMPKB

1.1	Kelola	Akun	Admin	IT
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7.	 Masukkan	alamat	surel	untuk	ditambahkan	menjadi	Admin	IT.

Jika	alamat	surel	tersebut	sudah	terdaftar	pada	SIMPKB	maka	data	yang	terdapat	pada	SIMPKB	akan	dimunculkan
dan	tinggal	menambahkan	data	yang	masih	kosong

Jika	alamat	surel	tersebut	belum	terdaftar	pada	SIMPKB	(baru)	maka	silakan	isikan	semua	data	secara	manual

8.	 Silakan	isikan	peran	untuk	admin	yang	akan	ditambahkan	tersebut	pada	kolom	Peran	di	bagian	bawah

9.	 Jika	semua	data	telah	terisi,	silakan	klik	tombol	SIMPAN	pada	pojok	kanan	atas

1.1	Kelola	Akun	Admin	IT
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10.	 Proses	penambahan	akun	Admin	IT	selesai	dan	data	Admin	IT	baru	berhasil	ditambahkan	kedalam	SIM	PPG

1.1	Kelola	Akun	Admin	IT
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1.2.	Kelola	Akun	Admin	LMS
	Pada	Program	PPG	Pra	Jabatan	ini	terdapat	menu	untuk	melakukan	pengelolaan	data	Admin	LMS.	Penjelasan	berkaitan	dengan
langkah-langkah	untuk	melakukan	kelola	pada	data	Admin	LMS	akan	dibahas	sebagai	berikut	:

1.2.1.	Menambahkan	Akun	Admin	LMS

Berikut	adalah	langkah-langkah	yang	dilakukan	untuk	menambahkan	akun	Admin	LMS	baru	:

1.	 Masuk	kedalam	SIM	PPG	dengan	mengakses	laman	https://ppg-prajab.simpkb.id

2.	 Apabila	Anda	telah	berhasil	melakukan	login,	maka	Anda	akan	diarahkan	menuju	laman	Beranda

3.	 Pada	laman	Beranda	pilih	modul	menu	Kelola	Admin

1.2	Kelola	Akun	[Admin	LMS]
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4.	 Klik	pada	bagian	tombol	tambah

5.	 Anda	dapat	menambahkan	Admin	LMS	menggunakan	data	pengguna	baru	atau	pengguna	yang	sudah	terdaftar	dalam
SIMPKB

6.	 Anda	dapat	menambahkan	Admin	LMS	menggunakan	data	pengguna	baru	atau	pengguna	yang	sudah	terdaftar	dalam
SIMPKB

1.2	Kelola	Akun	[Admin	LMS]
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7.	 Masukkan	alamat	surel	untuk	ditambahkan	menjadi	Admin	LMS

i.	 Jika	alamat	surel	tersebut	sudah	terdaftar	pada	SIMPKB	maka	data	yang	terdapat	pada	SIMPKB	akan	dimunculkan	dan
tinggal	menambahkan	data	yang	masih	kosong

ii.	 Jika	alamat	surel	tersebut	belum	terdaftar	pada	SIMPKB	(baru)	maka	silakan	isikan	semua	data	secara	manual
8.	 Silakan	isikan	peran	untuk	admin	yang	akan	ditambahkan	tersebut	pada	kolom	Peran	di	bagian	bawah

9.	 Jika	semua	data	telah	terisi,	silakan	klik	tombol	SIMPAN	pada	pojok	kanan	atas

1.2	Kelola	Akun	[Admin	LMS]
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10.	 Proses	penambahan	akun	Admin	LMS	selesai	dan	data	Admin	LMS	baru	berhasil	ditambahkan	kedalam	SIM	PPG

1.2	Kelola	Akun	[Admin	LMS]
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1.3.	Kelola	Guru	Pamong
Pada	Program	PPG	Pra	Jabatan	ini	terdapat	menu	untuk	melakukan	pengelolaan	data	Guru	Pamong.	Penjelasan	berkaitan	dengan
langkah-langkah	untuk	melakukan	kelola	pada	data	Guru	Pamong	akan	dibahas	sebagai	berikut	:

1.3.1.	Menambahkan	Data	Guru	Pamong

Berikut	adalah	langkah-langkah	yang	dilakukan	untuk	menambahkan	data	Guru	Pamong	baru	:

1.	 Masuk	kedalam	SIM	PPG

2.	 Pada	laman	Beranda	pilih	menu	Guru	Pamong

3.	 Pada	bagian	pojok	kanan	atas	klik	ikon	(+)

4.	 Selanjutnya	silakan	klik	tombol	Pilih	Guru/Guru	Pamong

1.3	Kelola	Guru	Pamong
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5.	 Anda	dapat	memfilter	data	calon	Guru	Pamong	berdasarkan	daerah	melalui	fitur	yang	disediakan	atau	bisa	dengan	cara
memasukan	nama	melalui	pencarian.	Ketika	data	yang	Anda	cari	telah	muncul,	silakan	klik	pada	nama	calon	Guru	Pamong
yang	ingin	Anda	Tambahkan

6.	 Pilih	Bidang	Studi	dari	Guru	Pamong	yang	akan	ditambahkan

7.	 Selanjutnya	jika	seluruh	data	sudah	terisi	silakan	klik	tombol	SIMPAN	pada	pojok	kanan	atas

1.3	Kelola	Guru	Pamong
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8.	 Proses	penambahan	Guru	Pamong	telah	selesai

1.3	Kelola	Guru	Pamong
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1.4.	Kelola	Dosen
	Pada	Program	PPG	Pra	Jabatan	ini	terdapat	menu	untuk	melakukan	pengelolaan	data	Dosen.	Penjelasan	berkaitan	dengan	langkah-
langkah	untuk	melakukan	kelola	pada	data	Dosen	akan	dibahas	sebagai	berikut	:

1.4.1.	Menambahkan	Dosen	Baru

Berikut	adalah	langkah-langkah	yang	dilakukan	untuk	menambahkan	data	Dosen	baru	:

1.	 Masuk	kedalam	SIM	PPG

2.	 Pada	laman	Beranda	pilih	menu	Kelola	Dosen

3.	 Pada	bagian	pojok	kanan	atas	klik	ikon	(+)

4.	 Pilih	sumber	data	apakah	dari	Dosen	Terdaftar	atau	merupakan	Pengguna	Baru

5.	 Jika	data	Dosen	berasal	dari	Dosen	Terdaftar,	silakan	klik	tombol	Dosen	Terdaftar	kemudian	klik	pada	salah	satu	data	yang
muncul	dan	selanjutnya	biodata	akan	terisi	secara	otomatis

1.4	Kelola	Dosen
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6.	 PIlih	Dosen	yang	akan	ditambahkan

7.	 Isikan	NIDN	dan	Bidang	Studi	yang	diampu	oleh	dosen

8.	 Jika	data	Dosen	berasal	dari	Pengguna	Baru,	silakan	masukan	data-data	sesuai	dengan	yang	muncul	pada	isian	formulir

9.	 Selanjutnya	jika	seluruh	data	sudah	terisi	silakan	klik	tombol	SIMPAN	pada	pojok	kanan	atas

1.4	Kelola	Dosen
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1.4	Kelola	Dosen
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1.5.	Kelola	Instruktur
	Pada	Program	PPG	Pra	Jabatan	ini	terdapat	menu	untuk	melakukan	pengelolaan	data	Instruktur.	Penjelasan	berkaitan	dengan
langkah-langkah	untuk	melakukan	kelola	pada	data	Instruktur	akan	dibahas	sebagai	berikut	:

1.5.1.	Menambahkan	Instruktur	Baru

Berikut	adalah	langkah-langkah	yang	dilakukan	untuk	menambahkan	data	Instruktur	baru	:

1.	 Masuk	kedalam	SIM	PPG

2.	 Pada	laman	Beranda	pilih	menu	Kelola	Instruktur

3.	 Pada	bagian	pojok	kanan	atas	klik	ikon	(+)

4.	 Pilih	sumber	data	apakah	dari	Guru	atau	merupakan	Praktisi

5.	 Jika	data	Instruktur	berasal	dari	Guru,	silakan	klik	tombol	Guru	kemudian	klik	pada	salah	satu	data	yang	muncul	dan
selanjutnya	biodata	akan	terisi	secara	otomatis

1.5	Kelola	Instruktur

18



6.	 PIlih	Guru	yang	akan	ditambahkan	sebagai	Instruktur

7.	 Pilih	Bidang	Studi	yang	diampu	oleh	Instruktur,	kemudian	klik	SIMPAN

8.	 Jika	data	Dosen	berasal	dari	Praktisi,	silakan	masukan	data-data	sesuai	dengan	yang	muncul	pada	isian	formulir

1.5	Kelola	Instruktur
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9.	 Isikan	email	dari	praktisi	yang	akan	ditambahkan	sebagai	instruktur

10.	 Selanjutnya	jika	seluruh	data	sudah	terisi	silakan	klik	tombol	SIMPAN	pada	pojok	kanan	atas

1.5	Kelola	Instruktur
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1.6.	Kelola	Mata	Kuliah
	Pada	Program	PPG	Pra	Jabatan	ini	terdapat	menu	untuk	melakukan	pengelolaan	data	Mata	Kuliah	yang	akan	dibuka	oleh	LPTK	di
tiap	semester.	Penjelasan	berkaitan	dengan	langkah-langkah	untuk	melakukan	kelola	pada	data	Mata	Kuliah	akan	dibahas	sebagai
berikut	:

1.6.1.	Menambahkan	Mata	Kuliah	Baru

Berikut	adalah	langkah-langkah	yang	dilakukan	untuk	menambahkan	data	Instruktur	baru	:

1.	 Masuk	kedalam	SIM	PPG

2.	 Pada	laman	Beranda	pilih	menu	Kelola	Mata	Kuliah

3.	 Klik	tombol	Pilih	Mata	Kuliah	pada	semester	yang	akan	diset	mata	kuliahnya

4.	 Pilih	mata	kuliah	Inti	dan	Pilihan	yang	akan	dibuka	di	setiap	semester

1.6	Kelola	Mata	Kuliah
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Mata	Kuliah	elektif	dapat	memilih	dari	referensi	mata	kuliah	pilihan	yang	tersedia	atau	dapat	memilih	mata	kuliah
elektif	yang	dikembangkan	mandiri	oleh	LPTK.	Apabila	LPTK	memilih	Mata	Kuliah	Elektif	yang	dikembangkan
mandiri	maka	harus	mengisikan	Nama	Mata	Kuliahnya	di	SIM	PPG.

5.	 Pilih	Simpan

6.	 Lakukan	Finalisasi	Mata	Kuliah	dengan	cara	klik	pada	tombol	Konfirmasi	Pilihan

1.6	Kelola	Mata	Kuliah
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7.	 Pilih	Ya	untuk	melakukan	konfirmasi	pilihan	mata	kuliah

1.6	Kelola	Mata	Kuliah
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BAB	II

Kelola	Kelas
Selain	Pengguna,	Kelas	juga	merupakan	unsur	yang	harus	ada	dalam	kegiatan	Diklat.	Oleh	karena	itu	perlu	dilakukan	pengelolaan
terhadap	kelas	Diklat	yang	akan	digunakan.	Pengelolaan	yang	dapat	dilakukan	antara	lain	(1)	set	Fasilitator	Dosen,	(2)	set
Fasilitator	Guru	Pamong,	(3)	set	Peserta	Kelas,	(4)	set	Admin	Kelas	(Admin	LMS),	(5)	set	Instruktur,	(7)	set	Pengelompokan
(Rombel).	Untuk	dapat	melakukan	pengelolaan	terhadap	kelas	Diklat	tersebut	Anda	harus	login	sebagai	Admin	IT.	Berkaitan
dengan	bagaimana	cara	melakukan	pengelolaan	terhadap	kelas	akan	dibahas	lebih	lanjut	di	bawah	ini.

BAB	II	Kelola	Kelas
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2.1	Daftar	Kelas

Berikut	adalah	langkah-langkah	yang	dilakukan	untuk	menampilkan	daftar	kelas	yang	terdapat	dalam	Diklat

1.	 Masuk	kedalam	SIM	PPG

2.	 Pada	laman	Beranda	pilih	menu	Kelas	Diklat

3.	 Kemudian	Anda	akan	diarahkan	pada	laman	e-Learning

4.	 Selanjutnya	pilih	menu	Diklat	yang	akan	dikelola

2.1	Daftar	Kelas
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5.	 Daftar	Kelas	Akan	ditampilkan

2.1	Daftar	Kelas
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2.2	Set	Fasilitator	Dosen

Berikut	adalah	langkah-langkah	yang	dilakukan	untuk	menambahkan	Fasilitator	Dosen	atau	set	Fasilitator	Dosen	pada	kelas	Diklat:

1.	 Pastikan	Anda	telah	berada	pada	laman	Beranda	LMS.

2.	 PIlih	Kelas	Diklat	yang	akan	dikelola,	dengan	cara	klik	modul	pada	nama	kelas	tersebut.

3.	 Anda	akan	diarahkan	pada	laman	Detil	Kelas,	pilih	menu	Enroll	Dosen.

4.	 Selanjutnya	tentukan	Dosen	(Pengampu)	yang	akan	ditugaskan.

5.	 Klik	tombol	enroll	pada	daftar	dosen

2.2	Set	Fasilitator	Dosen
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6.	 Pilih	dosen	yang	akan	ditambahkan	dalam	kelas,	kemudian	Simpan

2.2	Set	Fasilitator	Dosen
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2.3	Set	Fasilitator	Guru	Pamong

Berikut	adalah	langkah-langkah	yang	dilakukan	untuk	menambahkan	Fasilitator	Guru	Pamong	atau	set	Fasilitator	Guru	Pamong
pada	kelas	Diklat:

1.	 Pastikan	Anda	telah	berada	pada	laman	Beranda	LMS.

2.	 PIlih	Kelas	Diklat	yang	akan	dikelola,	dengan	cara	klik	modul	pada	nama	kelas	tersebut.

3.	 Anda	akan	diarahkan	pada	laman	Detil	Kelas,	pilih	menu	Enroll	Guru	Pamong.

4.	 Selanjutnya	tentukan	Guru	Pamong	yang	akan	ditugaskan.

5.	 Klik	tombol	enroll	pada	daftar	Guru	Pamong

2.3	Set	Fasilitator	Guru	Pamong
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6.	 Pilih	Guru	pamong	yang	akan	ditambahkan	dalam	kelas,	kemudian	Simpan

2.3	Set	Fasilitator	Guru	Pamong
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2.4	Set	Peserta	Kelas

Berikut	adalah	langkah-langkah	yang	dilakukan	untuk	menambahkan	Peserta	pada	kelas	Diklat:

1.	 Pastikan	Anda	telah	berada	pada	laman	Beranda	LMS.

2.	 PIlih	Kelas	Diklat	yang	akan	dikelola,	dengan	cara	klik	modul	pada	nama	kelas	tersebut.

3.	 Anda	akan	diarahkan	pada	laman	Detil	Kelas,	pilih	menu	Enroll	Peserta.

4.	 Selanjutnya	tentukan	Peserta	yang	akan	dimasukkan	dalam	kelas.

5.	 Klik	tombol	enroll	pada	daftar	Peserta

2.4	Set	Peserta	Kelas
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6.	 Pilih	Peserta	yang	akan	ditambahkan	dalam	kelas,	kemudian	Simpan

2.4	Set	Peserta	Kelas
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2.5	Set	Admin	Kelas	(Admin	LMS)

Berikut	adalah	langkah-langkah	yang	dilakukan	untuk	menambahkan	Admin	Kelas	pada	kelas	Diklat:

1.	 Pastikan	Anda	telah	berada	pada	laman	Beranda	LMS.

2.	 PIlih	Kelas	Diklat	yang	akan	dikelola,	dengan	cara	klik	modul	pada	nama	kelas	tersebut.

3.	 Anda	akan	diarahkan	pada	laman	Detil	Kelas,	pilih	menu	Enroll	Admin	LMS .

4.	 Selanjutnya	tentukan	Admin	LMS 	yang	akan	ditugaskan.

5.	 Klik	tombol	enroll	pada	daftar	Admin	LMS

2.5	Set	Admin	Kelas	(Admin	LMS)
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6.	 Pilih	Admin	LMS	yang	akan	ditambahkan	dalam	kelas,	kemudian	Simpan

2.5	Set	Admin	Kelas	(Admin	LMS)
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2.6	Set	Koordinator	LPTK

Berikut	adalah	langkah-langkah	yang	dilakukan	untuk	menambahkan	Koordinator	LPTK	kedalam	kelas	Diklat:

1.	 Pastikan	Anda	telah	berada	pada	laman	Beranda	LMS.

2.	 PIlih	Kelas	Diklat	yang	akan	dikelola,	dengan	cara	klik	modul	pada	nama	kelas	tersebut.

3.	 Anda	akan	diarahkan	pada	laman	Detil	Kelas,	pilih	menu	Enroll	Koordinator	LPTK.

4.	 Selanjutnya	tentukan	Koordinator	LPTK	yang	akan	ditugaskan.

5.	 Klik	tombol	enroll	pada	daftar	Koordinator	LPTK

2.6	Set	Kordinator	LPTK
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6.	 Pilih	Koordinator	LPTK	yang	akan	ditambahkan	dalam	kelas,	kemudian	Simpan

2.6	Set	Kordinator	LPTK
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2.7	Kelola	Rombel

Berikut	adalah	langkah-langkah	yang	dilakukan	untuk	melakukan	kelola	kelompok	atau	rombel	mahasiswa:

2.7.1.	Membuat	Kelompok	(Rombel)	Baru

1.	 Pastikan	Anda	telah	berada	pada	laman	Beranda	LMS.

2.	 PIlih	Kelas	Diklat	yang	akan	dikelola,	dengan	cara	klik	modul	pada	nama	kelas	tersebut.

3.	 Anda	akan	diarahkan	pada	laman	Detil	Kelas,	pilih	menu	Kelompok	Pengguna.

4.	 Selanjutnya	Anda	akan	diarahkan	menuju	daftar	kelompok	yang	tersedia	dalam	kelas.

5.	 Klik	tombol	+Kelompok	untuk	menambahkan	kelompok	baru

2.7	Kelola	Kelompok	(Rombel)
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6.	 Isikan	Nama	Kelompok,	kemudian	Simpan

2.7.2.	Menambahkan	Peserta	ke	dalam	Kelompok

1.	 Pastikan	Anda	telah	berada	pada	laman	Daftar	Kelompok.

2.7	Kelola	Kelompok	(Rombel)
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2.	 Pilih	kelompok	yang	akan	ditambahkan	pesertanya

3.	 Klik	tombol	enroll	pada	bagian	daftar	peserta	kelompok

4.	 Pilih	peserta	yang	akan	dimasukkan	ke	dalam	kelompok,	kemudian	klik	simpan

2.7	Kelola	Kelompok	(Rombel)
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2.7	Kelola	Kelompok	(Rombel)
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